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Google [내 드라이브]를 통한 파일 공유 방법

2024.01.22. 연구정보처 정보시스템팀

1. 현재 사용 중인 [내 드라이브]의 목록을 확인합니다.
  방법1) https://drive.google.com/drive/my-drive 접속

방법2) 본교 계정으로 Google 로그인 > 드라이브 > [내 드라이브]

2. 폴더 또는 파일을 선택하여 공유합니다.
  2-1) 공유할 폴더 또는 파일 선택 > 우클릭 > 공유 > 공유

https://drive.google.com/drive/u/0/my-drive
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  2-2) 공유받을 대상의 Google 계정 입력하여 추가 > 완료

2-3) 공유받을 대상에게 부여할 역할 및 권한 지정 가능

[뷰어] - 파일 액세스는 가능하나, 파일을 변경하거나 다른 사용자와 공유 불가
  [댓글 작성자] - 댓글을 쓰거나 제안사항을 올릴 수 있지만, 파일 변경 또는 

다른 사용자와의 공유는 불가.
  [편집자] - 파일 변경 및 제안 수락/거부 가능. 다른 사용자와 공유도 가능.

※ 참고: Google Drive에서 파일 공유하기

https://support.google.com/drive/answer/2494822?hl=ko&co=GENIE.Platform%3DDesktop&sjid=6385991252547967903-AP#zippy=%2C%ED%8C%8C%EC%9D%BC-%EB%B3%B4%EA%B8%B0-%EB%8C%93%EA%B8%80-%EC%9E%91%EC%84%B1-%EC%88%98%EC%A0%95-%EB%93%B1-%EB%8B%A4%EB%A5%B8-%EC%82%AC%EC%
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3. 공유받은 폴더/문서는 [공유 문서함]에서 확인할 수 있습니다.

  

  - 공유받은 [공유 문서함]의 파일은 저장공간을 사용하지 않습니다. 파일 생성자
(업로드한 사람)의 Google Drive에서만 저장공간을 차지합니다.

  <예시> A 사용자가 [내 드라이브]에서 폴더 생성 →  B 사용자에게 폴더 공유한 경우
   ▷ 처음에는 해당 폴더 용량은 A 사용자(처음 폴더 생성자)의 저장 공간을 차지
   ▷ 만약, B 사용자가 [공유 문서함]에서 공유된 폴더 내에 파일을 추가로 생성 

또는 업로드하게 되면 B 사용자(이후 파일 생성자)의 저장 공간을 차지

◆ 공유 파일 삭제 관련
[CASE1] 내가 소유한 공유 파일을 삭제하는 경우
- 파일을 보고 댓글을 달거나 수정할 수 있는 사용자 (댓글 작성자, 편집자)는 

내가 파일을 완전히 삭제하기 전까지 해당 파일의 사본 생성 가능
- 내 드라이브에서 해당 파일을 [휴지통으로 이동]하여 삭제한 후, 휴지통에서 파

일을 클릭한 후 [영구 삭제]를 통해 완전 삭제 필요 

[CASE2] 내가 소유하지 않은 공유 파일을 삭제하는 경우
- 내가 공유 문서함에서 파일을 삭제하여도 다른 공동작업자는 해당 파일에 계속 

액세스 가능 (파일 원본이 유지되고, 기존에 공유된 대상은 계속 접근 가능) 
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◆ 파일이나 폴더 공유 중지하기
  1) 공유했던 폴더 또는 파일 선택 > 우클릭 > 공유 > 공유

2) 삭제할 대상 선택 > ▼ 클릭 > 액세스 권한 삭제 > 저장


